Российская Федерация
Ростовская область
Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.06.2011                                    г. Семикаракорск                                           №154 

 Об утверждении административного регламента 
исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.      
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения Лубашева В.С.
Глава Семикаракорского
городского поселения                                                                       А.Н. Черненко
Постановление вносит 

отдел организационной,
кадровой и архивной работы
исп. Студеникин И.А.
Приложение к постановлению

Администрации Семикаракорского 


городского поселения
                                                                                                       от 30.06.2011 №154    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1 Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Семикаракорского городского поселения, связанные с оказанием муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – Регламент).

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические лица, состоящие в Администрации Семикаракорского городского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – заявитель). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга).
2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация Семикаракорского городского поселения. Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги - отдел организационной, кадровой и архивной работы (далее - отдел).
Почтовый адрес: 346630, Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина, д. 138.

Тел.: Тел.: 8(86356) 4-16-37; 8(86356) 4-06-18

	          e-mail: 
	jp35367@donpac.ru


График работы: 

	Понедельник
	9.00-11.00,  14.00-16.00

	Вторник
	9.00-11.00,  14.00-16.00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	9.00-11.00,  14.00-16.00

	Пятница
	9.00-11.00,  14.00-16.00

	Суббота
	Воскресенье - выходной

	
	


2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о номере очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос. 

 Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления письменного заявления, непосредственно в отделе в день обращения, путем открытого размещения информации об очередности в средствах массовой информации.
2.5 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Жилищный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Областной закон от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области». 

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям непосредственно на личном приеме в отделе. При обращении устно к специалисту отдела заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Информация о муниципальной услуге может быть предоставлена с использованием средств телефонной связи. 

При обращении письменно заявителем подается заявление в произвольной форме о предоставлении муниципальной услуги в виде запроса. В запросе должны быть указаны следующие сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон (при наличии), запрос должен содержать подпись заявителя или иного уполномоченного лица и дату.  

Запрос направляется заявителем в Администрацию Семикаракорского городского поселения по почте, через электронный адрес Администрации Семикаракорского городского поселения либо непосредственно представляется в отдел. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов исполнительной власти Ростовской области, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.8 Перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении муниципальной услуги

В предоставления муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

1) запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или по его содержанию невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 

2) заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

  2.9 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие различные органы, учреждения и организации в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений.
2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг


Оснований для взимания платы необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено настоящим Регламентом.

       2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления                                     о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении - 15 минут. 
2.13 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запросы, поступившие в Администрацию Семикаракорского городского поселения, почтовой или электронной связью, регистрируются в день их поступления.

2.14 Требования к помещениям, в которых оказывается  муниципальная  услуга, информационным стендам 

2.14.1 Здания или помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения www.semikarakorsk-adm.ru.
2.14.2 На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение  2);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  Администрации Семикаракорского городского поселения; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14.3 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение заявителя;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонная связь;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 
При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием получателей муниципальной услуги ведется в отделе без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема. 


В любое время получатель муниципальной услуги имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи письменного обращения, электронной почты, телефонной связи или посредством личного обращения в отдел.   

2.15 Показатели доступности и качества  муниципальных услуг
2.15.1 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
 
доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

   обеспечение возможности направления заявления в Отдел по электронной почте;

   обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения;

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.15.2 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение требований информирования заявителей:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

  - оперативность предоставления информации;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1 Оказание муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) письменный по форме согласно Приложению 1 к Регламенту или устный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) поиск и проверка запрашиваемой информации;

3) устное предоставление информации об очередности заявителя;
4) подготовка ответа на письменный запрос в форме справки, направление его заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Регламенту (приложение 2). 

3.2 Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение за муниципальной услугой, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Поступившие заявления специалист отдела регистрирует в Книге регистрации входящей документации. Специалист отдела определяет очередность заявителя и готовит ответ на запрос в форме справки. Справка подписывается заведующим отдела организационной, кадровой и архивной работы Администрации Семикаракорского городского поселения и регистрируется в Книге регистрации исходящей документации. 

3.3 Подготовленный ответ на запрос выдается заявителю лично либо направляется по почте. В случае, если запрос поступил через электронную почту, то ответ направляется также через электронную почту.  

В случае, если заявитель не состоит в Администрации Семикаракорского городского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, то заявителю выдается либо направляется соответствующий ответ в форме справки.   
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется: заместителем Главы Администрации Семикаракорского городского поселения, заведующим Отдела.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

4.3 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Отдела, нарушении положений настоящего административного регламента или некорректном поведении специалистов отдела по контактным телефонам или направить письменное обращение, на имя Главы Семикаракорского городского поселения.

5.3 Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания;

2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста Отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия                                с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства,                                    на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

5.4 По результатам рассмотрения обращения Глава Семикаракорского городского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Рассмотрение обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5 Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению Главы Семикаракорского городского поселения. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока.
5.6 Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.7 Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                       Приложение  1
                                        Главе Семикаракорского городского поселения

                                    ____________________________________________________

                                                                              (Ф.И.О.)

от ________________________________________________

                                                                                     (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица)


___________________________________________________________________________

                                                               ___________________________________________________

                                  зарегистрированного:_________________________

     (адрес регистрации заявителя)
                                                          __________________________________________________

                                                           проживающего: _________________________________

                                                           

(адрес проживания заявителя)
    




________________________________________________________________________

Тел. ____________________________________________

заявление.

             Прошу Вас предоставить  информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. В списке очередности состою с _____________________________________________________________________.

                                                                   (указать дату постановки на учет)

Подпись ______________________________

Дата _______________________
Приложение 2

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	Обращение заявителя  в Администрацию Семикаракорского городского поселения 

	


	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги



	


	
	Прием документов, необходимых для принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

	


	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем

	


	Подготовка ответа на письменный запрос в форме справки, регистрация ответа на запрос
	
	Устное информирование заявителя на личном приеме в отделе об очередности

	


	Направление ответа заявителю
	

	


